附件一：

信息系统使用提要
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、检查缺漏项目
在“日常管理”模块点击“人员查询统计【更多】”，在下拉菜单中选择组合查询
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查“工作岗位”未录入人员：在“选择信息集”下拉菜单中点选“工作岗位”，在“选择信息项”下拉菜单中也点选“工作岗位”，在“操作符”下拉菜单中点选“为空”
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点击“查询”[image: image2.png])



按钮。
2 查“2005扩充项1和2”未录入人员：在“选择信息集”下拉菜单中点选“原2005党员扩充项”，在“选择信息项”下拉菜单中先后点选“扩充项一、二”，其余操作同上。
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3 查“学位和学历”未录入人员：在“选择信息集”下拉菜单中点选“学历学位”，在“选择信息项”下拉菜单中先后点选“学位”，其余操作同上。
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2 、补充录入
双击目标党员，弹出党员卡片
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补录“工作岗位”：在党员卡片中上部位找到“单位、职务或职业”并在后方空格内双击，在对话框左上方点“工作岗位信息”[image: image4.png]. BEEE  IFHGES



，在该页面中完成红色必填项，点击保存按钮[image: image5.png]|OR:-%:303)



后关闭[image: image6.png]®xAw



页面。
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补录“2005扩充项1和2”：点击党员卡片左下角“扩充项”按钮[image: image7.png]= yrm



，在对话框左上方点“原2005党员扩充项”，在扩充项一、二的下拉菜单中选择相应内容。
3 补录“学位和学历”：在党员卡片中上部位找到“学历”[image: image8.png]


并在后方空格内双击，在弹出对话框中根据提示填写红色必填项和学位，学历和学位均以已获得的学历学位为准，如本科生在读则填高中，硕士在读则填本科，“入学日期”的月和日如不明确则统一填****0901，“毕业日期”如不明确则填****0630。

